





Na osnovu c¢lana 76 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Sluzbeni list RCG", br.
04/02,31/05149/07 i ,,Sluzbeni list CG*, br. 45/10, 45/11,36/13,39/13,47/171146/21, 3/23)
i ¢lana 16 Statuta, Skolski odbor JU Resursni centar za sluh 1 govor ,,Dr Peruta Ivanovi¢“-Kotor,
u Kotoru , na sjednici odrzanoj 10.04.2023. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Resursni centar za sluh i govor ,,Dr Peruta Ivanovi¢*“ u Kotoru

I OSNOVNE ODREDBE
SadrZina pravilnika
Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacije obrazovanja i
oblast (profil), potrebna znanja 1 sposobnosti, odnosno radno iskustvo i drugi posebni uslovi za
rad na odredenom radnom mijestu, opis poslova radnog mjesta i broj izvrsilaca na utvrdenim
radnim mjestima u Javnoj ustanovi Resursni centar za sluh i govor ,,Dr Peruta Ivanovi¢* -Kotor

u Kotoru (u daljem tekstu: Ustanova).

II ORGANIZACIJA RADA
Organizacija ustanove
Clan 2
Ustanova je organizovana kao jedinstvena ustanova.
Ustanova moze da organizuje obrazovanje odraslih, u skladu sa zakonom.
Organizacija nastave
Clan 3

Nastava u Ustanovi se izvodi u odjeljenjima, odnosno grupama, u skladu sa zakonom 1i
obrazovnim programom.

Broj odjeljenja, odnosno grupa u Ustanovi je promjenjiv i zavisi od broja ucenika.

Mjesto izvodenja prakti¢ne nastave
Clan 4

Prakti¢no obrazovanje se moze izvoditi u Ustanovi (radionice, kabineti, laboratorije, ucenicke
radionice, ekonomije), ili kod poslodavca.



Radno vrijeme
Clan 5
Ustanova radi u petodnevnoj radnoj nedjelji, u skladu sa skolskim kalendarom.
Ustanova radi u Cetiri smjene.
Savjetodavna sluZba i biblioteka
Clan 6

Radi pruzanja pomodi u realizaciji obrazovno-vaspitnog rada, Ustanova ima organizovanu
savjetodavnu sluzbu 1 biblioteku.

Sekretarijat
Clan 7

Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg i ekonomicnijeg obavljanja strucnih,
administrativnih, finansijskih i tehnickih poslova u Ustanovii se organizuje Sekratarijat Ustanove,
koji obuhvata administrativno- racunovodstvenu sluzbu i tehnicku sluzbu.

IIT RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD
Opsti i posebni uslovi
Clan 8

Radni odnos u Ustanovi moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene
Zakonom o radu i posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.
Stranac moze da zasnuje radni odnos u Ustanovi pod uslovima utvrdenim zakonom.

Direktor/ica

Clan 9
Za direktora/icu moze biti izabrano lice koje :
1. ispunjava propisane uslove za direktora osnovne skole, odnosno gimnazije ili stru¢ne
skole;
2. ima licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama;
3. ima sedam godina radnog iskustva u nastavi.

Nastavnik, defektolog-nastavnik, vaspita¢ (osnovno vaspitanje i obrazovanje; predskolsko
vaspitanje i obrazovanje)

Clan 10
1) Defektolog — nastavnik
Uslovi:

- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240,
ili 300 kredita CSPK- a) odgovarajuceg profila u skladu sa posebnim propisom;



- polozen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad(licenca);
- crnogorsko drzavljanstvo.

2) Vaspital/ica

Uslovi:

dvogodisnji studijski program predskolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VI
nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a) ili VII nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a) za predskolsko vaspitanje i
obrazovanje;

polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad (licenca);

crnogorsko drzavljanstvo.

3) Nastavnik predmetne nastave

Uslovi:

fakultet za obrazovanje nastavnika odgovarajuce oblasti (profila),VII nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 odnosno 300 kredita CSPK-
a), u skladu sa posebnim propisom.

polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
(licenca);
crnogorsko drzavljanstvo.

Izuzetno od stava 1 al. 1 predmetnu nastavu za osnovno obrazovanje i vaspitanje mogu izvoditi

i lica koja imaju zavrsenu visu skolu za obrazovanje nastavnika.

Srednje stru¢no obrazovanje

D

Clan 11

Nastavnik/ca, defektolog — nastavnik

Uslovi:

2)

VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240, ili
300 kredita CSPK-a)odgovarajuéeg profila u skladu sa posebnim propisom,

ima polozen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad(licenca),

ima crnogorsko drzavljanstvo.

Nastavni/ca prakti¢nog obrazovanja

Uslovi:

VI odnosno V nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a), odgovarajuceg
profila u skladu sa posebnim propisom, ili majstorski ispit i polozen pedagosko-andragoski
ispit(potrebno pedagosko-andragosko obrazovanje),



- ima polozen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad(licenca),
- ima crnogorsko drzavljanstvo.

3) Organizator/ka prakti¢nog obrazovanja
Uslovi:
Radno mjesto organizator/ka prakticnog obrazovanja moze da obavlja lice koje:

1

ispunjava uslove za nastavnika, odnosno nastavnika prakti¢nog obrazovanja;
- ima polozZen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
(licenca).

Vaspitac/ica

Clan 12
Uslovi:
- VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija(240 kredita CSPKa)

- polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola za rad
(licenca);
- crnogorsko drzavljanstvo

Strucni saradnik
Clan 13
1) Pedagog/skinja

Uslovi:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 ili
300 kredit CSPK-a) odgovarajucée oblasti (profil) obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
(licenca);
- crnogorsko drzavljanstvo.

2) Psiholog/8kinja

Uslovi:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 ili
300
- kredit CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil) obrazovanja,
- polozen stru¢ni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
(licenca);
- crnogorsko drzavljanstvo.

3) Socijalni radnik
Uslovi:

- VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a) odgovarajuéeg profila u
skladu sa posebnim propisom;
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Uslovi:

5)

Uslovi:

6)

Uslovi:

7)

Uslovi:

poloZen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola za rad
(licenca);

osposobljenost za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim potrebama ;

crnogorsko drzavljanstvo.

Defektolog/skinja — Surdo-audiolog

VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240,
odnosno

300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil) obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama,odnosno dozvola za rad
(licenca)

crnogorsko drzavljanstvo.

Defektolog/$kinja — Logoped

VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240,
odnosno 300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil) obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama (licenca),

crnogorsko drzavljanstvo.

Defektolog/$kinja — Oligofrenolog

VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240,
odnosno 300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil) obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama (licenca),

crnogorsko drzavljanstvo.

Bibliotekar/ka

VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240,
odnosno

300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil) obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama (licenca),

polozen ispit u bibliotekarskoj struci,

crnogorsko drzavljanstvo.



Saradnici

1)

Uslovi:

2

Uslovi:

3)

Uslovi:

Clan 14

Medicinska sestra

najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan (najmanje 240 kredita
CSPK-a) odgovarajuceg smjera,

polozen strucni ispit,

jedna godina radnog iskustva,

crnogorsko drzavljanstvo.

Saradnik u nastavi — Organizator Stamparije

najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan (najmanje 240 kredita
CSPK-2) odgovarajuceg smjera, u skladu sa propisom;

polozen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama (licenca),

crnogorsko drzavljanstvo.

Fizioterapeut/kinja

VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240,
odnosno 300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil) obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama (licenca),

crnogorsko drzavljanstvo.

Sekretarijat Ustanove
Administrativna i racunovodstvena sluzba

D

2)

Uslovi:

Clan 15

Sekretar/ka

Radno mjesto sekretara moze da obavlja lice koje ima:

zavrsen studijski program u oblasti pravnih nauka,VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 ili 300 kredita CSPK-a),

dvije godine radnog iskustva.

Rukovodilac rac¢unovodstva

VII 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija ( 240 kredita CSPK-a)

da ima polozen strucni ispit za ovlaséenog racunovodu ,

da nije kaznjavano za krivi¢na djela koja ga ¢ine nedostojnim za obavljanje poslova u oblasti
racunovodstva,



1 godina radnog iskustva .

3) Knjigovoda — blagajnik
Uslovi:
- najmanje IV 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a) ekonomskog
smjera;
- danije kaznjavano za krivicna djela koja ga ¢ine nedostojnim za obavljanje poslova u oblasti
finansija 1 racunovodstva,
- 1 godinu radnog iskustva .
4) Administrator/ka
Uslovi:
- VIili VII 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija ( 180 ili 240 kredita CSPK-a),
- 1 godina radnog iskustva.
Tehnicka sluZba
Clan 16
1) Radnik/ca na odrZavanju odrZavanju objekata i optreme (domar) i na poslovima
zagrijavanja objekata i pripremi tople vode
Uslovi:
- zavr$ena srednja Skola, III ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240 kredita
CSPK-a) i
- polozen ispit radne osposobljenosti u skladu sa Zakonom o energetici
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
2) Skolski ICT koordinator/ka
Uslovi:

3)
Uslovi:

VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240
odnosno 300 kredita CSPK-a);

sertifikat za ICT koordinatora;

jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Radnik/ca na poslovima odrZavanja higijene

Zavrsena osnovna Skola 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.



4) Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane
Uslovi:

- II ii IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240  kredita CSPK-a)
odgovarajuceg profila(oblast);
- jednu godinu radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

5) Domacica
Uslovi:

- 1T 1ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240 kredita CSPK-a);
- jednu godinu radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

6) Ekonom — magacioner — nabavljac¢ - vozac
Uslovi:

- 1T 1ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240 kredita CSPK-a);
- polozen vozacki ispit za vozaca "B" kategotije;
- jedna godina radnog iskustva.

7) Noc¢ni ¢uvar/ka
Uslovi:

- IIIili IV, nivo nacionalnog okvira kvalifikacije (180 ili 240 CSPK-a) ,
- 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

8) Radnik/ca na odrZavanju rublja
Uslovi:
- zavr$ena onovna skola ili nize stru¢no obrazovanje Iy ili II nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije(120 CSPK-a),
- 1 godina radnog iskustva.

9) Radnik/ca na odrZavanju elektroakusti¢ke opreme-elektroakustiar/ka+

Uslovi:

- IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija srednja skola elektrotehnickog smjera ( 240
kredita CSPK-a)
- jedna godina radnog iskustva na poslovima elektroakustike.



10) Radnik/ca za servis i podrsku specijalizovanim uéilima i pomagalima
Uslovi:

- IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija,
- osposobljenost za podrsku , izradu i servisiranje specijalnih ucila i pomagala.

11) Radnik na odrZavanju opreme-Offset masinista
Uslovi:

- T 1ili IVy nivo nacionalnog okvira kvalifikacija ( 180 ili 240 CSPK-a),
- jedna godina radnog iskustva .

12) Radnik na odrZavanju opreme-Stamparski masinista
Uslovi:

- 1T 1ili IVy nivo nacionalnog okvira kvalifikacija ( 180 ili 240 CSPK-a),
- jedna godina radnog iskustva

13) Radnik na odrZavanju opreme — Knjigovezac
Uslovi:

- 1T ili IVy nivo nacionalnog okvira kvalifikacija ( 180 ili 240 CSPK-a),
- jedna godina radnog iskustva .

14) Njegovateljica
Uslovi:

IV 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacije medicinskog smjera,
polozZen strucni ispit.

Probni rad

Clan 17

Kao poseban uslov za zaposljavanje nastavnika , stru¢nih saradnika, saradnika i vaspitaca je probni

rad.

Duzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada utvrduju se
u skladu sa Pravilnikom o nacinu sprovodenja probnog rada nastavnika.



IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Direktor/ica
Clan 18
Direktor Ustanove:

- planira, organizuje i rukovodi radom Ustanove;

- organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;

- obezbjeduje jednakost djece i ucenika u ostvarivanju prava na vaspitanje i obrazovanje, u
skladu sa njihovim sposobnostima;

- priprema predlog godisnjeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenie;

- rukovodi radom Nastavnickog vijeca;

- visl izbor nastavnika, vaspitaca, strucnih saradnika, saradnika i drugih zaposlenih u
Ustanovi;

- vrsi stru¢no-pedagoski nadzor;

- predlaze akt o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;

- odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih u skladu sa zakonom, kolektivhim ugovorom
1 opstim aktima Ustanove;

- podstie stru¢no obrazovanje i usavrSavanje nastavnika i vaspitacai predlaze njihovo
napredovanje;

- obrazuje stru¢ni tim za pripremu, primjenu, pracenje prilagodavanje individualnog
razvojno-obrazovnog programa;

- zastupa i predstavlja Ustanovu ;

- stara se o zakonitosti rada Ustanove i odgovara za zakonitost rada Ustanove;

- izvrSava odluke Skolskog odbora;

- predlaze godisniji finansijski plan Ustanove;

- predlaze raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, ili ne vrsi svoju funkciju, u skladu
sa zakonom;

- podnosi Skolskom odboru izvjestaj o radu;

- saraduje sa roditeljima i sredinom;

- odlucuje o podjeli razreda na odjeljenja, odnosno formiranju vaspitnih grupa, vrsi raspored
nastavnika po predmetima i odjeljenjima, odnosno raspored vaspitaca po vaspitnim
grupama 1 rasporeduje vaspitno-obrazovne zadatke na pojedine nastavnike, odnosno
vaspitace na predlog Nastavnickog vijeca;

- bira i razrjeSava pomocnika direktora;

- odreduje mentora, na predlog strucnog aktiva;

- donosi odluku o prekidu vaspitno-obrazovnog rad do pet dana;

- stara se da obavijesti roditelje o uc¢eniku koji redovno ne pohada nastavu, ili je prestao da
pohada nastavu;

- donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada Ustanove;

- brine o saradnji Ustanove sa roditeljima (roditeljski sastanci, ¢asovi za razgovor i drugi
oblici sradnje ) i ukljuc¢ivanju roditelja u proces habilitacije i rehabilitacije djece;

- odgovoran je za ostvarivanje prava i duznosti djece,odnosno ucenika;

- prisustvuje vaspitno-obrazovnom radu nastavnika i vaspitaca, prati njthov rad i daje im
savjete za unapredenje i poboljsanje rada;

- stvara uslove za rad Savjeta roditelja;

- brine o obezbjedivanju odgovaraju¢ih uslova koje omoguéavaju optimalan razvoj djeteta;
odnosno ucenika;



brine o obezbjedivanju adekvatne obrazovne tehnologije i tehnicke pomo¢i djeci odnosno
ucenicima;

potpisuje sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa zakonom;

prati rad savjetodavne sluzbe i predlaze mjere za poboljsanje toga rada;

obezbjeduje ¢uvanje i zastitu $kolske evidencije, dokumentacije 1imovine Ustanove;
obrazuje komisiju za provjeru znanja ucenika u toku trajanja nastave, na zahtjev ucenika,
roditelja ili staratelja;

organizuje savjetodavnu i stru¢nu podrsku koju Ustanova pruza drugim vaspitno-
obrazovnim ustanovama i obuku nastavnika i stru¢nih saradnika u tim ustanovama, u
skladu sa zakonom;

obavlja 1 druge poslove, u skladu sa zakonom i Statutom.

Nastavnik (nastavnik, nastavnik-defektolog,nastavnik prakti¢nog obrazovanja)

Clan 19

Poslovi nastavnika su:

organizuje 1 izvodi obrazovno-vaspitni rad 1 radi na njegovom unapredivanju;
pripremanje za nastavu, koja obuhvata istovremenu sadrzinsku i metodicku pripremu i
pripremu didaktickih pomagala ;

planiranje i programiranje rada;

rad u stru¢nim organima Ustanove;

rad u komisijama strucnih organa i organa upravljanja Ustanove;

obavljanje poslova odjeljenskog starjesine;

priprema izvjestaje o svom radu i odjeljenju u kome je odjeljenski statjesina;
primjenjuje savremene metode i oblike rada, opremu i nastavna sredstva;

saradnja sa roditeljima ucenika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;

organizovano strucno obrazovanje i usavrsavanje;

mentorstvo pripravnicima i studentima;

uredenje kabineta, zbirki, skolskih radionica, vjezbaonica i sl.;

organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima ucestvuju ucenici;
priprema i vodenje ekskurzija, izleta i takmicenja;

vodenje pedagoske dokumentacije;

dezurstvo u Ustanovi;

¢asovi odnosno dodatne nastave;

c¢asovi 1 drugi oblici individualne 1 grupne pomoc¢i ucenicima;

razvija interesovanje ucenika za dalje obrazovanje;

priprema, pregleda i ocjenjuje zadatke i vjezbe;

priprema teme, teze i literaturu za domace zadatke i pregleda ih;

odrzava popravne i razredne ispite;

pruza savjetodavnu i stru¢nu podrsku drugim vaspitno obrazovnim ustanovama iobucava
nastavnike u tim ustanovama za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim potrebama; i
obavlja 1 druge poslove odredene Statutom i godi$njim planom rada Ustanove.



Vaspitat/ica
Clan 20
Poslovi vaspitaca/ice su:

- organizuje i izvodi vaspitno-obrazovni rad i radi na njegovom unapredivanju;

- pripremanje za vaspitno-obrazovni rad, koja obuhvata dnevno planiranje i strukturiranje
radnog ambijenta, u skladu sa tematskim i1 programskim ciljevima;

- rad u strucnim organima Ustanove;

- rad u komisijama stru¢nih organa i organa upravljanja Ustanove;

- primjenjuje savremene metode 1 oblike rada;

- saradnja sa roditeljima;

- organizovano stru¢no obrazovanje 1 usavrsavanje;

- mentorstvo pripravnicima i studentima;

- uredenje trijaze, radnih soba, holova i sl.;

- estetsko 1 pedagosko oblikovanje prostorija u cilju podsticanja dje¢jih aktivnosti;

- izrada globalnih i operativnih planova rada za vaspitnu grupu (godisnji, mjesecni i sedmicni
planovi);

- kulturna i javna djelatnost (programi, priredbe, ili javne manifestacije);

- vodenje pedagoske dokumentacije;

- podsticanje tjelesnog i motorickog razvoja djece;

- -njegovanje radoznalosti, istrazivackog duha, maste i intuicije, kao 1 razvijanje misljenja kod
djece;

- razvijanje samostalnosti, higijenskih navika i brige za zdravlje kod djece;

- podsticanje kod djece jezickog razvoja, radi stvaralackog i kreativnog koris¢enja govora za
citanje i pisanje, odnosno pripreme za vaspitanje i obrazovanje;

- razvijanje kod djece pozitivhog odnosa prema prirodi i zastiti Zivotne sredine;

- razvijanje kod djece sposobnosti za dogovaranje, uz uvazavanje razlicitosti i ucestvovanja
u grupi;

- razvijanje kod djece sposobnosti razumijevanja i prihvatanja sebe 1 drugih;

- dezurstvo u Ustanovi;

- casovi dodatne strucne pomoci za djecu sa posebnim vaspitno obrazovnim potrebama;

- ucestvuyje u izradi godisnjeg plana rada Ustanove;

- visi prijem djece i dnevnu evidenciju prijema, kao i dnevnu evidenciju preuzimanja djece
od strane roditelja, odnosno ovlaséenih lica;

- vodi brigu o djeci u svojoj grupi i u tom cilju obavlja sve poslove vezane za dnevni ritam
zivota 1 rada vaspitne grupe;

- daje podatke za karton o razvoju djeteta;

- organizuje tematske izlozbe radova djece;

- po potrebi zamjenjuje odsutnog vaspitaca;

- pruza savjetodavnu i stru¢nu podrsku drugim vaspitno obrazovnim ustanovama i

- obucava vaspitace u tim ustanovama za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim
potrebama;

- clan je mobilnog tima i ucestvuje u realizaciji programa rane intervencije;

- obavlja i druge poslove odredene Statutom i godisnjim planom rada Ustanove.



Pedagog/8kinja

Clan 21

Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i programiranje, pracenje,

unapredivanje, osavremenjivanje i racionalizaciju vaspitno-obrazovnog rada u Ustanovi, rad sa

ucenicima saradnja sa nastavnicima, vaspitacima i roditeljima, pedagos$ko-instruktivni i istrazivacki

rad:

1. Planiranje, programiranje, organizovanje i pracenje obrazovno-vaspitnog rada:

ucestvovanje u izradi godi$njeg programa rada Ustanove;

ucestvovanje u izradi planova i programa za unapredenje obrazovno-vaspitnog rada;
vaspitnog rada sa ucenicima;

rada stru¢nih organa; pedagosko psiholoskog usavr$avanja nastavnika, korektivnog rada sa
ucenicima koji imaju problema u ucenju, ponasanju i razvoju;

vannastavnih aktivnosti ucenika;

rada sa nadarenim ucenicima; saradnja Ustanove i porodice;

izrada godisnjih programa rada, operativnih mjesecnih planova rada i mjese¢nih planova
pedagosko-instruktivnog rada pedagoga;

saradnja sa nastavnicima u izradi planova rada;

predlaganje novih organizacionih rjesenja obrazovno-vaspitnog rada;

pripremanje i razrada pedagoskih principa koji ¢e posluziti kao kriterijumi u izradi
rasporeda casova, utvrdivanju i rasporedu smjena, podjeli odjeljenskih starjesinstava,
organizovanju vannastavnih aktivnosti i sl.;

izrada periodi¢nih pregleda stru¢ne literature po nastavnim predmetima 1 aktuelnim
problemima;

posjeta casovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanje didakticko-metodicke zasnovanosti
rada na casovima;

pruzanje instruktivne pomodi nastavnicima kod: izrade raznih programskih sadrzaja,
individualizacije nastavog procesa;

kontinuirano praéenje: efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata
ucenika, primjene novih obrazovnih programa, i sl;

ucesce u izradi godiSnjeg izvjeStaja o radu Ustanove 1 izrada periodi¢nih analiza i
informacija o uspjehu ucenika u nastavi i vannastavnim aktivnostima;

Unapredivanje obrazovno-vaspitnog rada i pedagosko-instruktivni rad sa nastavnicima:

rad sa nastavnicima u pripremanju i planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada
(planiranje i pripremanje ¢asa, izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i sl.);
upoznavanje nastavnika sa savremenim didaktickim inovacijama i njthovom prakti¢cnom
primjenom;

pedagosko instruktivni rad sa nastavnicima,;

upudivanje nastavnika na koriséenje pedagoske literature radi osavremenjivanja nastavnog
procesa;

ispitivanje uzroka problema koji se javljaju u obrazovno-vaspitnom procesu;
identifikovanje nadarenih ucenika, kao i onih koji imaju problema u ucenju i razvoju i
organizovanje odgovarajuéeg vaspitno-obrazovnog rada;

otkrivanje uzroka zaostajanja u napredovanju pojedinih ucenika ili odjeljenja u ucenju i
preduzimanje 1 predlaganje odgovarajucih pedagoskih mjera;

podsticanje kod ucenika razvoja motivacije za ucenje;

rad sa nastavnicima i ostvarivanje zadataka profesionalne orjentacije;



- pruzanje pomodi odjeljenskim starjesinama u upoznavanju, podsticanju i pracenju svih
komponenata razvoja li¢nosti ucenika (fizickog, intelektualnog, emocionalnog, socijalnog
1dr.);

- otkrivanje uzroka poremecaja ponasanja pojedinih ucenika i preduzimanje odgovarajucih
vaspitnih mjera;

- ispitivanje interesovanja ucenika i njihovo adekvatno uklju¢ivanje u rad sekcija;

- praéenje i uskladivanje opterecenosti ucenika nastavnim i vannastavnim aktivnostima
(domaci zadaci, testovi, kontrolni zadaci, takmicenja i sl.);

- pruza savjetodavnu i stru¢nu podrsku drugim vaspitno obrazovnim ustanovama i obucava

nastavnike u tim ustanovama za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim potrebama;

Rad sa ucenicima:

ispitivanje pedagoskih ¢inilaca uspjeha 1 napredovanja pojedinih ucenika, odjeljenja,
razreda 1 grupa i predlaganje mjera za unapredivanje obrazovno-vaspitnog rada;

- individualni 1 grupni rad sa ucenicima na njthovom osposobljavanju za usvajanje
racionalnih metoda ucenja i koriséenje literature;

- ispitivanje intersovanja ucenika za vannastavne aktivnosti;

- organizovanje savjetodavnog rada sa ucenicima koji postizu slabiji uspjeh u ucenju, koji
imaju teskoca u prilagodavanju na skolski zivot i rad, koji ispoljavaju probleme u
ponasanju, koji zive u nepovoljnim porodi¢nim i socijalnim uslovima;

- prepoznavanje nadarenih ucenika i stvaranje optimalnih uslova za njihov razvoj i uspjesno
napredovanje;

- strukturiranje i formiranje odjeljenja ;

- saradnja sa ucenicima kod pripremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava, kulturnih,
sportskih, humanitarnih 1 drugih aktivnosti;

Saradnja sa roditeljima:

ispitivanje interesovanja roditelja za ukljucivanje u pojedine oblike rada Ustanove;
saradnja sa roditeljima radi dijagnosticiranja odredenih stanja kod ucenika (mane,
poremecaji, krize, konflikti);

- pruzanje pomodi roditeljima ¢ija djeca imaju problema u razvoju, ucenju i ponasanju;

- saradivanje sa roditeljima nadarenih ucenika;

- pruzanje pomodi roditeljima u osmisljavanju slobodnog vremena ucenika;

- pedagosko-psiholosko obrazovanje roditelja (roditeljski sastanci, predavanja, upuéivanje
na literaturu);

- prisustvuje po potrebi sjednicama Savjeta roditelja;

Analiticko istrazivacki rad:

- izrada raznih izvjeStaja, informacija i analiza u vezi sa radom Ustanove;

- ostvarivanje kontinuiranog uvida u vodenje priprema nastavnika o svim vidovima
obrazovno-vaspitnog rada;

- analiza didakticko-metodicke zasnovanosti planova vaspitno obrazovnog rada;

- upoznavanje strucnih organa Ustanove sa rezultatima analiza, ispitivanja, proucavanja 1
istrazivanja;
6.Vodenje dokumentacije i evidencije o radu

- program rada(godisnji,mjesecni i operativni);

- dnevnik rada;

- ucenicki dosije;

- ucenicki individualni karton;

- dokumentacija o izvr$enim istrazivanjima, obavljenim pregledim , izvjestajima i sl;

- knjige za razgovore sa ucenicima, za rad sa nastavnicima i razgovore sa roditeljima;
7.Ostali poslovi:

- radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada;



organizovano stru¢no obrazovanje i usavrsavanje;

rad u stru¢nim organima i drugim organima 1 tijelima Ustanove;

saradnja sa pedagoskim i psiholoskim institucijama;

1 drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Ustanove, u skladu
sa zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Psiholog/$kinja

Clan 22

Rad psihologa obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje, programiranje i

pracenje obrazovno-vaspitnog rada, psiholosko instruktivni i savjetodavni rad sa
nastavnicima, ucenicima i roditeljima i analiticko planski i istrazivacki rad.

1)

2

Planiranje, programiranje i pracenje obrazovno-vaspitnog rada:

ucesce u izradi godisSnjeg programa rada Ustanove (strukture godiSnjeg programa,
programa vaspitno obrazovnog rada sa ucenicima, saradnja sa roditeljima, mentalno
higijenska zastita, podsticanje razvoja ucenika, programa usavrsavanja nastavnika, rad
na izradi godi$njeg i operativnih mjese¢nih planova svog rada);
ucesce u unapredivanju opste organizacije obrazovno-vaspitnog rada Ustanove radi
pronalazenja racionalnih rjeSenja za: upis, struktuiranje i formiranje odjeljenja,
psiholosko usavrsavanje nastavnika i strucnih saradnika, obezbjedivanje uslova za
uvodenje inovacija u nastavu, i sl.;
ucesce u pracenju i unapredivanju: prilagodenosti programskih sadrzaja saznanjima i
drugim individualnim moguénostima ucenika, procesa napredovanja ucenika u
savladavanju obrazovnog programa, dnevnog i nedjeljnog optereéenja ucenika,
motivisanosti za ucenje, uspjesnosti uvodenja novih obrazovnih programa;
samostalno izradivanje instrumenata za pracenje 1 vrednovanje cjelokupnog
obrazovno- vaspitnog rada u Ustanovi;

Psiholosko-instruktivni rad:

2.1) Saradnja sa nastavnicima:

pruza savjetodavnu i strucnu podrsku drugim vaspitno obrazovnim ustanovama i obucava
nastavnike u tim ustanovama za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim potrebama;
ucestvovanje u operacionalizaciji obrazovno-vaspitnih ciljeva na nivou znanja,
shvatanja primjene i stvaralacke prerade gradiva;

upoznavanje sa psitholoskim principima uspjesnog ucenja i motivacije za ucenje;

pruzanje pomod¢i u podsticanju optimalnog razvoja ucenika na osnovu utvrdenih
individualnih karakteristika;

ispitivanje efikasnosti pojedinih oblika i metoda obrazovno-vaspitnog rada u odnosu na

individualne karakteristike ucenika (sposobnosti, motivaciju, osobine licnosti, obrazovna
postignuca);

rad na utvrdivanju psiholoskih uzroka zaostajanja uc¢enika u obrazovnim postignuéima i
pojedinim vidovima razvoja i predlaganje programa za podsticanje njithovog razvoja;
pruzanje pomocdi nastavnicima i odjeljenskim starjesinama u usmjeravanju razvoja ucenika;
pruzanje pomodi u identifikovanju nadarenih ucenika, utvrdivanje vrste nadarenosti i
predlaganje programa za podsticanje i usmjeravanje njihovog razvoja;



3)

upoznavanje odjeljenskih starjesina sa psiholoskim karakteristikama ucenika;

pruzanje neposredne pomoci pri realizaciji programa strucnih aktiva;

ucestvovanje sa odjeljenskim starjeSinom u ispitivanju uzroka poremecaja 1 rjesavanju
personalnih, socijalnih i drugih problema pojedinaca i grupa u odjeljenju;

-pomaganje odjeljenskim starjeSinama u organizaciji i realizaciji roditeljskih sastanaka;

rad na psiholoskom uvodenju nastavnika-pripravnika u poslove i zadatke odjeljenskog
starjesine.

2.2)  Rad sa ucenicima:

prikupljanje svih relevantnih podataka koji su znacajni za psiho-socijalni razvoj ucenika;
rad na ispitivanju intelektualne, socijalne i emocionalne zrelosti ucenika, opstih i posebnih
sposobnosti ucenika, motivacije za ucenje, osobine licnosti ucenika, vrijednosnih
ofjentacija i stavova, grupne dinamike odjeljenja i statusa pojedinca;

izrada instrumentarija za ispitivanje znanja i ostalih karakteristika licnosti u¢enika
(testova, anketa, skala procjene, sociometrijskih upitnika i dr);

formiranje pstholoskih dosijea ucenika;

organizovanje savjetodavno-istrazivackog rada sa ucenicima sljedeéih kategorija:
neuspjesnih u ucenju, sa teskocama u emocionalnom razvoju i sazrijevanju, sa
smetnjama u fizickom razvoju, sa tezim porodi¢nim problemima-djeca bez roditelja,
nepotpune porodice, alhoholizam i narkoticka sredstva u porodici i drugo;
osposobljavanje ucenika za usvajanje racionalnih metoda ucenja;

aktivnosti na usmjeravanju ucenika koji zaostaju u psihofizickom razvoju, kao i onih koji
se odlikuju opstim i posebnim vrstama nadarenosti;

ispitivanje psiholoskih ¢inilaca neuspjeha u savladavanju obrazovnog programa u
pojedinim predmetima i aktivnostima kod pojedinih ucenika, grupa, odjeljenja 1 razreda,
predlaganje mjera za otklanjanje neuspjeha i uc¢estvovanje u procesu sprovodenja tih
mjera;

organizovanje predavanja i drugih aktivnosti iz oblasti pedagoske, razvojne i socijalne
psihologije i mentalne higijene.

2.3)  Saradnja sa roditeljima:

prikupljanje svih podataka od roditelja znacajnih za upoznavanje i prac¢enje ucenika;
upoznavanje roditelja sa psiholoskim karakteristikama djece i pruzanje savjetodavne
pomodi u usmjeravanju njihovog razvoja;

davanje roditeljima savjeta za rjesavanje razvojnih i drugih problema ucenika koji se
javljaju kao posljedica poremecenih porodi¢nih odnosa;

savjetodavno - instruktivni rad sa roditeljima c¢ija djeca imaju teskoca u ucenju i razvoju;
pruzanje blagovremene pomodi u otkrivanju nadarene djece i ukazivanje na moguénosti
podsticanja i usmjeravanja njihovog opsteg i profesionalnog razvoja;

ucesce u realizaciji programa saradnje Ustanove i roditelja (opsti 1 odjeljenski roditeljski
sastanci i dr)

prisustvovanje po potrebi sjednicama Savjeta roditelja.

Analiticko- planski i istrazivacki rad

izrada izvjestaja i analiza o radu Ustanove i radu psihologa;
istrazivanje postojee obrazovno-vaspitne prakse i specificnih problema i potreba



Ustanove;

- izrada instrumentarija za organizaciju i racionalizaciju raznih ispitivanja i istrazivanja

koja se odvijaju na nivou Ustanove i Sire.
4) Ostali poslovi:

- ucesce u pripremi i radu sjednica Nastavnickog 1 odjeljenskih vijeca;
- saradnja sa strucnim institucijama sa kojima saraduje po raznim osnovama;

- rad na permanentnom stru¢nom usavrsavanju: individualno (strucna literatura, Stampa,

pedagosko-psiholoska periodika i sl.) 1 grupno(seminari, simpozijumi, predavanja,
kongresi i sl.):
- vodenje dokumentacije o svom radu, koja obuhvata: godisnji plan rada, mjesecne-

operativne planove rada, mjesecne planove psiholosko-instruktivnog rada, dnevnik rada

psihologa, dosije o radu sa ucenicima, individualni karton ucenika, dokumentacija o
izvrsenim psiholoskim istrazivanjima;

- vodenje evidencije o svom radu koji obuhvata: knjigu za razgovore i intervjue sa
ucenicima, knjigu za rad sa nastavnicima i knjigu za razgovore sa roditeljima;

- obavlja i druge poslove u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno vaspitne djelatnosti

Ustanove u skladu sa zahtjevima struke 1 Statutom.

Socijalni radnik/ica
Clan 23
Poslovi socijalnog/e radnika/ce su:

- obrazovno- vaspitni rad sa djecom, odnosno ucenicima ;

- planiranje i programiranje rada;

- organizovano stru¢no obrazovanje 1 usavrsavanje;

- konsultativno-instruktivni rad sa vaspitacima,nastavnicima i struc¢nim saradnicima;
- savjetodavni rad sa roditeljima;

- ucestvovanje u izradi godi$njeg programa razvoja Ustanove;

- predlaganje novih organizacionih rjesenja vaspitno obrazovnog rada;

- izrada periodi¢nih analiza 1 informacija;

- ispitivanje uzroka problema koji se javljaju u obrazovno —vasptnom procesu;

- identifikovanje problema u wucenju 1 razvoju pojedinih ucenika i organizovanje

odgovarajuceg vaspitno-obrazovnog rada;

- otkrivanje uzroka zaostajanja u napredovanju djece, odnosno ucenika i predlaganje i

preduzimanje odgovarajucih mjera;
- podsticanje kod ucenika razvoja motivacije za ucenje;
- rad sa nastavnicima i ostvarivanje zadataka profesionalne orjentacije;

- pruzanje pomo¢i odjeljenskim starjeSinama u upoznavanju ,podsticanju i pracenju

socijalnih komponenata razvoja licnosti ucenika;

- otkrivanje uzroka poremecaja ponasanje pojedinih ucenika 1 preduzimanje odgovarajucih

mjera;
- ispitivanje interesovanja ucenika i njihovo adekvatno uklju¢ivanje u rad sekcija;

- ispitivanje socijalnih ¢inilaca uspjeha 1 napredovanja pojedinih ucenika, odjeljenja, razreda

i grupa i predlaganje mjera za unapredivanje obrazovno-vaspitnog rada;



individualni i grupni rad sa djecom, odnosno ucenicima na njthovom osposobljavanju za
usvajanje racionalnih metoda ucenja i koriscéenja literature;

ispitivanje interesovanja ucenika za vanastavne aktivnosti;

organizovanje savjetodavnog rada sa ucenicima koji slabije napreduju, koji imaju teskoce
u prilagodavanju, koji ispoljavaju probleme u ponasanju, koji Zive u nepovoljnim
porodi¢nim i socijalnim uslovima;

prisustvuje po potrebi sjednicama Savjeta roditelja, rediteljskim sastancima;

pruzanje pomoci u podsticanju optimalnog razvoja ucenika sa teSko¢ama u razvoja na
osnovu utvrdenih individualnih karakteristika-vrste smetnje;

rad u stru¢nim organima i drugim organima 1 tijelima ustanove;

saradnja sa pedagoskim i psiholoskim institucijama;

rad na pedagoskoj dokumentaciji;

pruza savjetodavnu i strucnu podrsku drugim vaspitno obrazovnim ustanovama i vrsi
obuku nastavnika i stru¢nih saradnika u tim ustanovama;

clan je mobilnog tima i ucestvuje u realizaciji programa rane intervencije;

radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada;

formiranje i vodenje ucenickog dosijea;

vodenje ucenickog individualnog kartona;

1 drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja vaspitno-obrazovne djelatnosti Ustanove u
skladu sa zahtjevima struke, specifi¢cnostima usmjerenja i Statutom.

Defektolog/$kinja — Surdo-audiolog/8kinja

Clan 24

Poslovi:

habilitacioni rad sa malom, slusno ostecenom djecom 1 njihovim roditeljima;
individualni rad sa djecom predskolskog odijeljenja (kondicioniranje na slusni aparat

KSAFA-p i auditivni trening);

individualni rad sa starijim ucenicima;

odredivanje tipa slusnih aparata, obuka i savjeti za koristenje;

rad sa eksternim kotrisnicima;

vodi dokumentaciju o izvr§enim audioloskim uslugama;

konsultativno instruktivni rada sa nastavnicima;

¢lan je mobilnog tima i ucestvuje u realizaciji programa rane intervencije;
savjetodavni rada sa roditeljima;

organizovano strucno obrazovanje i usavrsavanje;

rad u strucnim i drugim organima Ustanove;

saradnja sa pedagoskim i psiholoskim institucijama;

drugi poslovi u cilju unaprijedenja i razvoja vaspitno-obrazovnih djelatnosti

Defektolog/skinja- logoped/ca

Clan 25

Poslovi:

organizuje logopedski rad sa djecom koji imaju govorne smetnje;
korekcija 1 rehabilitacija djece sa patologijom verbalne komunikacije;



- korektivni rad na otklanjanju mucanja kod djece;

- rad na otklanjanju brzopletosti u govoru djece;

- savjetodavni rad sa roditeljima djece koji imaju govorne smetnje radi posebnog tretmana;

- identifikuje djecu sa smetnjama u govoru;

- clan je mobilnog tima i ucestvuje u realizaciji programa rane intervencije;

- konsultativno-instruktivni rad sa vaspitacima radi upucivanja na primjenu adekvatnih
postupaka

- prema djeci sa govornim smetnjama;

- saradnja sa pedagogom i psihologom ;

- izrada adekvatne dokumentacije o djeci sa logopedskim smetnjama;

- planiranje 1 programiranje rada;

- rad u strucnim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;

- vodenje dokumentacije o svom radu koja obuhvata: godisnji globalni program rada,

- mjesecne -operativne planove rada, dnevnik rada logopeda, dosije o radu sa djecom,

- dokumentacija o izvr$enim istrazivanja u svojoj oblasti;

- saradnja sa strucnim institucijama;

- organizovano stru¢no obrazovanje 1 usavrsavanje: individualno (strucna literatura,

- Stampa, strucna periodika i sl.) i grupno (seminari, simpozijumi, predavanja, kongresii sl.);

- pruza savjetodavnu i struc¢nu podrsku drugim vaspitno obrazovnim ustanovama i vrsi
obuku nastavnika i stru¢nih saradnika u tim ustanovama;

- 1idrugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja vaspitno-obrazovne djelatnosti Ustanove, u
skladu sa zahtjevima struke i1 Statutom.

Defektolog/$kinja — Oligofrenolog/$kinja

Clan 26

Poslovi:
- organizuje oligofrenoloski rad sa djecom u ranom uzrastu od 0 do 6 godina; odnosno preko

6 godina;

- obrazovno- vaspitni rad sa djecom u ranom uzrastu od 0 do 6 godina; odnosno preko 6
godina;

- planiranje i programiranje rada;

- organizovano stru¢no obrazovanje 1 usavrsavanje;

- konsultativno-instruktivni rad sa vaspitacima, nastavnicima i saradnicima;

- savjetodavni rad sa roditeljima;

- pruzanje pomodi u podsticanju optimalnog razvoja djece sa teSkocama u razvoja na osnovu
utvrdenih individualnih karakteristika-vrste smetnje;

- rad u stru¢nim organima i drugim organima i tijelima ustanove;

- saradnja sa pedagogom i psihologom;

- clan je mobilnog tima i ucestvuje u realizaciji programa rane intervencije;

- rad u stru¢nim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;

- vodenje dokumentacije o svom radu koja obuhvata: godisnji globalni program rada,
mjesecne -operativne planove rada, dnevnik rada logopeda, dosije o radu sa djecom,
dokumentacija o izvr$enim istrazivanja u svojoj oblasti;



- saradnja sa strucnim institucijama;

- pruza savjetodavnu i stru¢nu podrsku drugim vaspitno obrazovnim ustanovama i vrsi
obuku nastavnika i stru¢nih saradnika u tim ustanovama;

- 1idrugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja vaspitno-obrazovne djelatnosti Ustanove, u
skladu sa zahtjevima struke i Statutom.

Bibliotekar/ka

Clan 27

Poslovi bibliotekara/ke su:
1. Planiranje i programiranje rada

- izradivanje godi$njeg, mjesecnih i operativnih planova rada;

- planiranje i programiranje rada sa ucenicima u biblioteci;

- pripremanje programa rada Skolske biblioteke;

- planiranje nabavke literature i periodi¢nih publikacija ~ namijenjenih ucenicima,
nastavnicima i stru¢nim saradnicima;

2. Obrazovno-vaspitni rad

- upoznavanje sa radom skolske biblioteke, sa biblioteckim fondom i mrezom biblioteka;

- upoznavanje sa vrstama bibliotecke grade 1 osposobljavanje za njeno samostalno
kori§éenje;

- pruzanje pomodi pri izboru literature i druge bibliotecke grade;

- ispitivanje potreba i interesovanja ucenika za knjigama i drugom biblioteckom gradom;

- formiranje navike za samostalno nalazenje potrebnih informacija i razvijanje citalackih
sposobnosti;

- razvijanje navika za ¢uvanje, zastitu i rukovanje knjiznim fondom;

- razvijanje metoda samostalnog rada za koriséenje knjiznog materijala;

- pripremanje i realizovanje posebnih programa namijenjenih pojedinim grupama ucenika
(dopunska, dodatna nastava i vannastavne aktivnosti);

- ukljucivanje u rad bibliotecke sekcije i pruzanje pomodi u ostvarivanju programa sekcije;

3. Saradnja sa nastavnicima i drugim strucnim saradnicima:

- pripremanje godi$njeg plana za obradu lektire;

- koriscenje knjizno-bibliotecke grade za nastavnike 1 strucne saradnike;

- informisanje strucnih aktiva, stru¢nih saradnika i direktora Skole o nabavei nove stru¢ne
literature za pojedine obrazovne predmete, kao i1 didakticko-metodicke i pedagosko-
psiholoske literature;

- saradnja sa nastavnicima o osposobljavanju ucenika za samostalno koris¢enje knjizne grade
u Skolskoj biblioteci;

- uces€e u izradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenih
projekata i tema iz oblasti stru¢nog usavr$avanja i unapredivanja obrazovno-vaspitnog
rada;

- organizovanje posebne saradnje sa nastavnicima podrucnih $kola o organizovanom i
sistematskom koris¢enju knjiznog fonda;



pripremanje knjizne 1 drugith materijala za potrebe redovne, dodatne i dopunske nastave,
slobodnih aktivnosti i drugih oblika obrazovno vaspitnog rada;

povtemeno prisustvovanje roditeljskim sastancima radi davanja informacija o
interesovanjima i potrebama ucenika za citanjem i podsticanjem roditelja da se i u
porodi¢nom krugu njeguju i razvijaju citalacke navike;

Bibliotecko-informativna djelatnost:

sistematsko informisanje nastavnika, uéenika i uprave Skole o novim kjigama, listovima i
casopisima;

pripremanje tematskih izlozbi o pojedinim izdanjima, autorima, akcijama, jubilejima, i sl.;
pripremanje pisanih 1 usmenih prikaza knjiga, periodike i druge knjizne 1 neknjizne grade;
izradivanje pregleda i analiza o koris¢enju knjizne grade po razredima, predmetima i
odjeljenjima i sl.;

vodenje biblioteckog poslovanja, inventarisanje, klasifikacija, signiranje, katalogiziranje i
drugo;

izradivanje azbucnog i struc¢nog kataloga;

vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u Skolskoj biblioteci;

organizovanje i ostvarivanje medubibliotecke pozajmice i saradnje;

ucesée u vodeniju lietopisa Skole;

Kulturna i javna djelatnost:

ucestvovanje u planiranju i realizaciji kulturne 1 javne djelatnosti skolske biblioteke;
pripremanje i organizovanje kulturnih, takmicarskih i sabirnih akcija, knjizevnih susreta,
razgovora, prikupljanje knjiga i zavicajne grade, takmicenja, 1 drugih vidova aktivnosti u
cilju popularizacije knjige;

ucestvovanje u pripremanju i sakuplanju materijala za skolska informativna glasila;
ostvarivanje saradnje sa organizacijama 1 ustanovama u oblasti kulture, koje se
organizovano bave radom sa ucenicima, posebno njihovim slobodnim vremenom
(kulturno-umjetnicka drustva, centri za kulturu, gradske biblioteke);

saradnja sa novinsko-izdavackim kucama, radio-televizijskim centrima, pozorisnim
kuéama i sl.

Strucno usavrsavanje:

permanentno stru¢no obrazovanje i usavr§avanje;

pracenje pedagoske literature, periodike, strucnih recenzija i prikaza;

pracenje strucne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;

ucestvovanje na seminarima i struc¢nim savjetovanjima za skolske bibliotekare;
ucestvovanje u radu aktiva skolskih bibliotekara na nivou lokalne uprave i Drzave;

Ostali poslovi:

stara se o pravilnoj primjeni tehnickih i zastitnih mjera za cuvanje o odrzavanje
biblioteckog materijala;

rad u stru¢nim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;

savjetodavni rad sa roditeljima;

vodenje evidencije, raspodjela besplatnih udzbenika za korisnike MOP-a, djecu bez
roditeljskog staranja i dr.

druge poslove u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Ustanove,



u skladu sa zahtjevima struke i Statutom

Organizator/ka prakti¢nog obrazovanja

Clan 28

Poslovi organizatora/ke prakticnog obrazovanja su:

stara se o realizaciji nastavnih programa prakti¢nog obrazovanja;

sklapa u ime Ustanove ugovore sa poslodavcima koji obucavaju ucenike;

stara se o higijensko-tehnickoj zastiti ucenika na praksi;

organizuje prakticno obrazovanje i radi na njegovom unapredivanju;

koordinira i kontrolise prakti¢no obrazovanje kod poslodavca;

saraduje sa poslodavcem u cilju unapredivanja prakticnog obrazovanja;

planiranje i programiranje rada ;

priprema izvjestaja o svom radu;

vodi evidenciju o svom radu,

saraduje sa nastavnicima prakticnog obrazovanja, odnosno instruktorima prakticnog
obrazovanja i saradnicima u nastavi;

primjenjuje savremene metode i oblike rada i opremu;

ucestvuje u organizovanju kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija koje organizuje
Ustanova;

ucestvuje u pripremi i vodenju ekskurzija, izleta i takmicenja;

uredenje kabineta, $kolskih radionica i sl;

obavlja 1 druge poslove u cilju unapredenja i razvoja prakticnog obrazovanja po nalogu
direktora.

druge poslove u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Ustanove, u skladu
sa zahtjevima struke i Statutom.

Saradnik u nastavi-organizator Stamparije

Clan 29

Poslovi rukovodioca stamparske radionice-instruktora prakticne nastave su:

upravlja i koordinira radom $tamparije;

kompjuterska priprema materijala za Stampu 1 izrada istog;
odrzavanje i redovno servisiranje masina i opreme;

ucestvuje u izvodenju vaspitno obrazovnog procesa i radi na njegovom unapredivanju;
planiranje i programiranje rada;

primjenjuje savremene metode i oblike rada;

saradnja sa roditeljima ucenika;

organizuje individualnu i grupnu pomoc¢ ucenicima;

priprema i ocjenjuje vjezbe ucenika;

razvija interesovanje ucenika za dalje usavrsavanje;

obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora 1 organizatora nastave.



Medicinski/a tehniéar/ka

Clan 30

1. Stvaranje uslova za boravak djece:

ucestvuje u izradi plana rada zvravstvene zastite i njege djece u svojoj vaspitnoj grupi
1 brine se o njegovom izvrsenju,

radi na obezbjedivanju higijenskih uslova za boravak djece (provjetravanje prostorija),
higijeni radnih i sanitarnih prostorija;

brine se o cjelokupnoj higijeni i izgledu Ustanove;

brine se o blagovremenoj nabavci sanitetskog materijala;

intervenise, po potrebi, u pogledu kvaliteta 1 kvantiteta obroka;

saraduje sa ljekarom 1 strucnim saradnicima;

stara se o dezinfekciji prostorija, pomagala i igracaka;

kontrolise posteljinu, odjecu i obucu koju djeca koriste;

vodi brigu o estetskom uredenju prostorija u kojima borave djeca;

2. Rad sa djecom:

3. Ost

visi prijem 1 trijazu djece uz kontrolu zdravstvenog stanja djeteta;

brine se i radi na zadovoljavanju potreba djece (zdravstveno-higijenskih, fizioloskih,
potreba za hranom, za njegom, za snom i dr);

organizuje 1 izvodi rekreativne aktivnosti djece zajedno sa vaspitacem;

priprema djecu za spavanje i boravi sa njima dok spavaju;

aktivno radi na stvaranju higijenskih navika kod djece;

vrsi probu hrane prije nego se servira djeci;

obavlja neophodne pripreme za sistematske preglede djece 1 asistira ljekaru — pedijatru
prilikom pregleda;

evidentira stanje zdravlja svakog djeteta po nalazu i misljenju ljekara i radi odgovarajuéi
1zvjestaj o tome;

vtsi kontrolu licne higijene djece;

otkriva zarazne bolesti o ¢emu odmah obavjestava vaspitaca i upravu Ustanove;
kontroliSe rad spremacica i odgovara za sprovodjenje sanitarno-higijenskih mjera.

ali poslovi:

planiranje i programiranje rada;

radi na svom stru¢nom usavrs$avanju i obrazovanju;

puza savjetodavnu i strucnu podrsku drugim ustanovama i obucava saradnike u tim
ustanovama za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim potrebama;

clan je mobilnog tima i ucestvuje u realizaciji programa rane intervencije;

saraduje sa zdravstvenim institucijama;

savjetodavni rad sa roditeljima;

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada u skladu sa zahtjevima struke, Statutom
1 godi$njim planom rada Ustanove.

Sekretar/ka

Clan 31

Poslovi sekretara/ke su:

1. Poslovi u vezi sa organizacijom rada Sekretarijata Ustanove:

- organizuje rad sekretarijata Ustanove;

- pratii uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje ¢ine sekretarijat Ustanove;



prati izvrsenje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Ustanove ;

Poslovi iz djelokruga pravne sluzbe Ustanove:

izrada nacrta i predloga opstih akata i drugih akata ;

pracenje i sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruzanje pravno-strucne pomoci
clanovima odgovarajuc¢ih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do objavljivanja
konacnih tekstova;

pravno-stru¢na obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost,
donosenje, odnosno usvajanje;

izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Ustanove ;

pracenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;
pracenje primjene Statuta i opstih akata i pripremanje predloga za izmjene 1 dopune tih
akata;

pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje zalbi, kao i zastupanje kod
nadleznih institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomodju direktora;
prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, struénih organa i tijela radi davanija potrebnih
strucnih objasnjenja, tumacenja 1 misljenja;

obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemlji$ne knjige, osiguranja i drugih poslova
u vezi sa statusom, pravima i obavezama Ustanove;

pravno-tehnicki poslovi oko konstituisanja skolskog odbora, disciplinski postupak
poslove stalnih 1 povremenih komisija;

Poslovi iz djelokruga Skoloskog odbora:
obavlja sve struéne poslove za potrebe Skolskog odbora i drugih organa Ustanove;
priprema i obraduje materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi Ustanove;

b

prisustvuje sjednicama Skolskog odbora Ustanove , radi vodenja zapisnika, davanja
objasnjenja i tumacenja propisa;
stara se pod nadzorom direktora da se odluke Skolskog odbora blagovremeno izvrsavaju;

radi 1 ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

Poslovi iz oblasti kadrovske problematike:

strucne 1 administrativno-tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika
Skole;

stru¢ne 1 administrativno-tehnicke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa,
rasporedivanja i drugim promjenama statusa radnika;

vodenje kadrovske evidencije za radnike Ustanove ;

obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zastite i
penzijskog i invalidskog osiguranja;

pripremanje i dostavljanje raznih izvjestaja, obavjestenja i podataka za Skolski odbor i
organe van Ustanove;

obavljanje 1 drugih kadrovskih poslova.

vodi evidenciju o obavezi polaganja strucnog ispita nastavnika, strucnih saradnika i
vaspitaca, kao 1 ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom , drugim
propisima i ovim pravilnikom;



Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:

evidenciju o zaposlenima u Ustanovi ;

evidenciju o platama zaposlenih;

evidenciju o povredama na radu;

dosijea zaposlenih u Ustanovi ;

mati¢na knjiga zaposlenih;

evidencija o op$tim aktima Ustanove ;

evidenciju o ljekarskim pregledima zaposlenih;

evidenciju o obrazovanju, strucnom usavrsavanju 1 osposobljavanju radnika putem
polaganja strucnih ispita, sticanja specijalizacija, ucestvovanju na seminarima, kurseviam,
simpozijumima, savjetovanjima i drugim oblicima strucnog usavrsavanja;

evidenciju o svim radnicima Ustanove sa opstim i posebnim podacima;

evidenciju po pecatu i Stambilju Ustanove ;

Poslovi u vezi sa ucenicima:

poslovi u vezi sa upisom ucenika i prestanka svojstva ucenika;

izdavanje raznih uvjerenja ucenicima o redovnom skolovanju;

vodenje evidencije o ucenicima koji su oslobodeni od nastave fizickog vaspitanja po
razredima 1 odjeljenjima;

evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;

evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama;

evidencija o organizovanom prevozu ucenika;

evidencija o osiguranju ucenika;

evidencija o nestanku stvari ucenika;

evidencija o ucenicima kojima je izrecena vaspitna mjera;

evidencija izdatih svjedocanstava, diploma, ispisnica, i drugih javnih isprava po razredima
1 odjeljenjima;

evidencija o prestanku statusa redovnog ucenika.

Ostali administrativni poslovi:

upisivanje podataka o ucenicima u mati¢nu knjigu;

administrativno-tehni¢ko obradivanje akata;

otpremanje poste;

razvodenje akata i njihovo arhiviranje;

cuvanje registracionog materijala ;

predaja arhivske grade nadleznim institucijama;

vodenje odgovarajucih evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao §to su :
knjiga primljene poste i knjiga otpremljene poste itd.;

obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora, u skladu sa zakonom, drugim propisima i
opstim aktima Ustanove.



Rukovodilac rac¢unovodstva

Clan 32

Poslovi rukovodioca ra¢unovodstva su:

organizuje 1 rukovodi racunovodstvenim poslovima;

formira cjelokupnu finansijsku dokumentaciju

vrsi kontrolu knjigovodstvenih isprava sa aspekta formalne i sustinske ispravnosti; kontira
knjigovodstvenu dokumentaciju i unosi je u glavnu knjigu sintetickih i analitickih racuna
(kupci, dobavljaci, materijalno, sitan inventar i osnovna sredstva);

vodi knjigovodstvo o platama radnika Resursnog centra; sastavlja periodicne 1 zavrsne
racune;

ucestvuje kod usaglasavanja popisnog stanja osnovnih sredstava, inventara i materijala sa
knjigovodstvom;

uskladuje obaveze i potrazivanja sa povjeriocima i duznicima;

stara se 0 obezbijedenju blagovremenog priliva sredstava;

po osnovu godisnjeg obracuna radi izvjestaj o finansijskom poslovanju za proteklu godinu;
ucestvuje u izradi fmansijskog plana;

izraduje odgovarajuce izvjeStaje za potrebe Ministarstva, statistike i drugih institucija;
odgovoran j e za pravilnu primj enu propisa o finansij sko - materij alnom poslovanju;
obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora;

za svoj rad je odgovoran direktoru Resursnog centra.

Knjigovoda blagajnik

Clan 33

Poslovi knjigovode blagajnika su:

vrsi uplate, isplate i podizanje novca uz vodenje blagajnickog dnevnika;

stara se o blagajnickom maksimumu;

obraduje i dostavlja statisticku evidenciju o platama radnika Resursnog centra; izraduje
isplatne liste plata radnika Resursnog centra i obracunava doprinose u skladu sa vaze¢im
propisima;

vtsi obracun i vodi plac¢anje spoljnih saradnika, autorskih honorara i ugovora o djelu;
vodi evidenciju o obustavi potrosaca 1 ostalih kredita;

evidentira i likvidira putne naloge;

obraduje popisne liste sitnog inventara, osnovnih sredstava i materijala; sacinjava po
potrebi izvjestaj o isplatama koje vodi u okviru svog radnog mjesta;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca racunovodstva i direktora Resursnog
centra;

za svoj rad odgovoran je direktoru i rukovodiocu ra¢unovodstva.



Radnik/ica na odrZavanju objekata i opreme i na poslovima zagrijavanja objekata i
pripremi tople vode

Clan 34

Poslovi radnika/ice na odrzavanju objekata i opreme i na poslovima zagtijavanja objekta i pripremi

tople vode su:

odgovoran je za ¢uvanje objekata Ustanove, ispravnost instalacija i inventar Ustanove;
obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, nastavnih sredstava, nastavne opreme i
svih uredjeja u Ustanovi;

stara se o funkcionalnom koris¢enju inventara;

kontrola stanja namjestaja, opreme i inventara po ucionicama i vodjenje evidencijen o
nastalim Stetama;

obavjestava sekretara i direktora Skole o nastalim Stetama u Ustanovi;

vrsi zastakljivanje prozora i vrata;

vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;

vrsi sve opravke manjeg obima na namjestaju, opremi 1 instalacijama;

odrzavanje travnatih povrsina i zelenila u dvoristu;

obavlja dezurstvo za vrijeme $kolskog odmora;

pruza tehnicku pomo¢ za vrijeme svecanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje
Ustanova;

brine o sportskim rekvizitima u fiskulturnoj sali odnosno na poligonu;

radi na poslovima generalnog ¢iS¢enja i krecenja objekta;

rukuje i odrzava uredjajima i instalacijama grijanja i pripreme tople vode;

vrs§i manje opravke 1 servis sistema grijanja;

stara se da objekti u Ustanovi budu blagovremeno zagrijani i instalacije budu uvijek
ispravne;

blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku odgovarajuceg energenta;

odrzava sistem u urednom stanju (peéi, radijatori, poslove kotlarnice i sl);

odrzava solarne panele i sistem prenosa toplote;

obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.

Administrator

Clan 35

Poslovi administratora su:

vodi arhivske i druge administrativne poslove;
v1si prijem stranki i roditelja ucenika;

v1si izdavanje potvrda ucenicima i roditeljima;
izdaje putne naloge;

vtsi daktilografske poslove;

prima i razvrstava postu;

radi na telefonskoj centrali;



-vodi djelovodni protokol;

sastavlja fakture u vezi naplate troskova;

vodi zapisnike sa sjednica Organa Ustanove;

-stara se o cuvanju 1 upotrebi sluzbenih pecata po nalogu direktora;
-vrsi 1 druge poslove po nalogu direktora i organizatora nastave.

Skolski ICT koordinator

Clan 36

Poslovi gkolskog ICT koordinatora su:

odrzavanje racunarske mreze;

odrzavanje sistemskog softvera;

odrzavanje aplikativnog softvera;

odrzavanje komunikacione opreme i komunikacionih instalacija u Ustanovi,
vrsi obuku zaposlenih za rad na racunani;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik na odrZavanju higijene

Clan 37

Poslovi radnika na odrzavanju higijene su:

odrzavanje higijene u ucionicama, laboratorijama, kabinetima, salama, holovima i drugim
prostorijama Ustanove;

c¢iS¢enje 1 pranje podova, prozora, vrata, zidova, $kolskih tabli, holova i stepenista;
svakodnevno odrzavanje cistoce i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova;

odrzavanje ¢istoce dvorista;

rad na odrzavanju travnatih povrsina i zelenila u skolskom dvoristu;

provjetravanje skolskih prostorija;

odrzavanje cvijeca u prostorijama Ustanove;

prateci poslovi za vrijeme skolskih manifestacija i svecanosti;

prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;

briga i odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima rukuje;
prijavljivanje ostecenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;

v1si poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Magacioner — nabavlja¢ — vozac

Clan 38

Poslovi magacionera-nabavljaca- vozaca su:

izdaje trebovanja za potrebe kuhinje;
prima robu i pravilno je skladisti;
v1si izdavanje potrosnog materijala;



vodi magacinske kartice;

vodi evidenciju naloga o prijemu i izdavanju zivotnih namjernica i drugog materijala
potrebnog za kuhinju, odnosno Ustanovu;

usagladava stanje izdavanja materijala sa stanjem evidencije materijalnog knjigovodstva;
odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i istu je duzan blagovremeno dostaviti
racunovodstvenom radniku;

odrzava magacin i prati rok upotrebe Zivotnih namjernica i drugog materijala;

uredno i na vrijeme vrs$i nabavku i prevoz namirnica;

visl prevoz potrosnog materijala i posteljenog i drugog rublja po objektima, odnosno
vaspitnim jedinicama;

prilikom razvozenja obroka ucestvuje u predavanju i preuzimanju termos-lonaca i
odgovoran je za efikasnost i ta¢nost isporuke;

odgovara za kvalitet i kvantitet dabavljene robe;

permanentno obraduje i ispituje trziSte roba i prikuplja ponude u cilju nabavke kvalitetne
robe i ustede sredstava ;

u koordinaciji sa kuvarom dostavlja plan potreba za nabavku namirnica dva puta mjesecno
odgovara za ispravnost, namjensko i racionalno koris¢enje vozila;

vodi evidenciju predenih kilometara;

visi potrebne opravke i tekuce odrzavanje

vozila;

odrzava higijenu vozila;

stara se o urednoj nabavci goriva 1 ostalog potrosnog

materijala;

obavlja poslove u vezi registracije vozila;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ca na pripremanju i setviranju hrane

Clan 39

Poslovi radnika na pripremanju i serviranju hrane su:

organizuje posao u kuhinji i odgovoran je za rad kuhinje;

priprema jela prema utvrdenom jelovniku;

v1si trebovanje namirnica za rad kuhinje;

brine se o racionalnom koris¢enju namirnica, elektricne energije, vode i ostalih sredstava
koje koristi u radu;

blagovremeno priprema i servira dnevne obroke;

pere posude;

prema broju djece i vazedim normativima za ishranu djece planira dnevni utrosak
namirnica;

odgovoran je za kvalitet 1 kvantitet pripremljenih

obroka; preuzima namirnice i kontrolisSe rokove

upotrebe;

ucestvuje u izradi jelovnika;

pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa i sprovodi mjere zastite;

pravilno, tac¢no i higijenski ispravno vrsi distribuciju obroka na vaspitne jedinice

van sjedista;

odrzava licnu higijenu i higijenu radne odjeée;



pomaze vozacu -nabavljacu pri utovaru hermetickih posuda za transport hrane;

vodi brigu o pravilnom koris¢enju i cuvanju uredaja i aparata u kuhinji;

organizuje serviranje hrane i ucestvuje u serviranju;

vodi potrebnu dokumentaciju za ulaz hrane u kuhinju 1 potrosnju hrane;

vodi brigu o odrzavanju higijene u kuhinjskom bloku;

vrsi dezinfekciju sredstava za rad u kuhinji;

organizuje 1 visi generalno c¢is¢enje kuhinje i pomoc¢nih prostorija u kuhinji jednom u 15
dana;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ca na odrZavanju rublja

Clan 40

Poslovi radnika na odrzavanju rublja su:

radi na poslovima pranja, peglanja i sivenja rublja, stoljnjaka, peskira, ¢ebadi, radne
odjece, zavjesa i dr;

odrzava ¢istocu u perionici 1 na strojevima;

blagovremeno obezbjeduje cistu posteljinu za djecje krevete;

rukuje sa masinom za pranje , peglanje 1 §ivenje i odgovoran je za ispravnost tih masina;
vodi evidenciju o primljenoj i isporucenoj posteljini i drugom rublju;

kroji, $ije radnu odjecéu, posteljinu i ostalu opremu;

vrsi opravke ostecenje posteljine i drugog rublja;

vodi dnevnik utroska materijala iz djelokruga svog radnog mjesta;

obavlja i druge poslove po nalogu medicinske sestre i sekretara.

Domacica

Clan 41

Poslovi domadice su:

odrzava djeciju odjecu i obucu;

brine o higijeni ucenika nizih razreda;

vodi evidenciju 1 brine o ¢istoci posteljine;

v1si po potrebi nabavku djecije odjece i obuce;

rukovodi djecijom garderobom;

kontrolise higijenu prostorija u svim objektima Ustanove, a posebno objektima internata;
vodi evidenciju o svim kvarovima na instalacijama u objektima internata;

obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora i organizatora nastave

Noc¢ni ¢uvar

Clan 42

Poslovi no¢nog ¢uvara su:

obavlja poslove cuvanja i obezbijedivanja objekata i sticenika;
kontrolise dolazak nepoznatih osoba;



vodi dnevnik zapazanja karakteristicnih pojava 1 o tome obavjestava vaspitace, sekretara i
direktora Resursnog centra;

otkljucava 1 zakljucava ulazna vrata na prostorijama Resursnog centra (Skola 1 internat)
obavlja 1 druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pretpostavljenih.

Radnik/ca na odrZavanju elektroakusti¢ke opreme — elektroakustiar/ka

Clan 43

Poslovi elektroakusticara su:

montira 1 popravlja slusne aparate;

v1si vizuelnu kontrolu slusnih aparata;

servisira opremu za slusno ostecena lica;

odrzavanje elektro-akusti¢nih aparata 1 opreme u Ustanovi;
adaptacija individualne olive na slu$ni aparat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora i pomo¢nika direktora.

Radnik/ca za servis i podr$ku specijalizovanim uéilima i pomagalima

Clan 44

Poslovi radnika za servis 1 podr§ku specijalizovanim ucilima i pomagalima su:

samostalno izraduje specijalizovana nastavna i didakticka sredstva: instrumente, aparate,
sredstva 1 uredaje koje ucenici sa smetnjama u razvoju koriste;

odrzava instrumente,sredstva 1 uredaje;

demonstrira upotrebu nastavnih i drugih sredstava, koja ucenici sa smetnjama u razvoju
koriste, u drugim vaspitno-obrazovnim ustanovama,;

prati primjenu istih;

obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora i organizatora nastave.

Radnik na odrZavanju opreme-Offset masinista

Clan 45

Poslovi offset masiniste su:

podesava, odrzava i rukuje stamparskim masinama.

radi na offset masini.

saraduje sa nastavnikom prakti¢ne nastave u radionici.

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca stamparske radionice, Direktora i
organizatora nastave.



Radnik na odrZavanju opreme-Stamparski masinista

Clan 46

Poslovi stamparskog masiniste su:

podesava, odrzava i rukuje Stamparskim masinama;

kopira i razvija Stamparske ploce;

montira Stamparski tabak;

saraduje sa nastavnikom prakti¢ne nastave;

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Stamparske radionice, Direktora i
organizatora nastave.

Radnik na odrZavanju opreme — knjigovezac

Clan 47

Poslovi knjigovezca su :

radi u Stamparskoj radionici na uvezivanju knjiga i osposobljavanju ucenika na tim
poslovima
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Stamparske radionice i direktora

Njegovateljica

Clan 48

Poslovi njegovateljice su:

kupa i presvlaci one ucenike koji nisu u stanju da to sami ucine;

organizuje kupanje odraslih sticenika;

vodi rac¢una o estetskom izgledu ucenika i njihovoj higijeni i otklanja uocene nedostatke;
namjesta krevete u spavaonama;

v1si zamjenu prljave posteljine;

provjetrava prostorije;

od ucenika uzima prljavu garderobu i rublje, odnosi na pranje i vraca cistu;

visi Sivenje posteljnog rublja, stoljnjaka, zavjesa i opravku na garderobi ucenika (prisiva
dugmad, popravlja patente, pravi rub i sL.);

pomaze ucenicima u kidanji i sredivanju noktiju, upucuje ih na sisanje, stara se da njihove
prostorije budu uredne i Ciste;

slaze odjecu, obucu i rublje ucenika;

obavlja 1 druge poslove iz svog djelokruga po nalogu direktora

Fizioterapeut/kinja

Clan 49

Poslovi fizioterapeuta/terapeutkinje su:



neposredni rad sa djecom odnosno ucenicima u cilju osposobljavanja reintegracije radi
boljeg funkcionisanja za svakodnevne Zivotne potrebe;

planiranje i programiranje rada;

radi na svom stru¢nom usavr$avanju i obrazovanju;

ucestvuje u strucnim organima i tijelima Ustanove;

saraduje sa zdravstvenim institucijama;

savjetodavni rad sa roditeljima u cilju njthovog uklju¢ivanja u proces habilitacije i
rehabilitacije;

ucestvuje u izradi plana rada zdravstvene zatite 1 njege djece i brine se o njegovom
1zvrienju;

saraduje sa struc¢nim saradnicima i medicinskom sestrom;

ucestvuje u obrazovnom procesu posebno kod djece sa motorickim i senzornim smetjama;
obavlja neophodne pripreme za sistematske preglede djece i asistira ljekaru-fizijatru
prilikom pregleda;

evidentira stanje zdravlja svakog djeteta po nalazu i misljenju ljekara i radi odgovarajuci
1zvjestaj o tome;

radi terapiju osoba svih uzrasta koje imaju zdravstvene probleme koji ogranicavaju
mobilnost ili druge aktivnosti dnevnog zivota tih osoba:

prevenira nastanak zdravstvenih problema kroz velnis programe kojima se postize zdravi
nacin zivota;

pregleda bolesnika i pravi plan terapije za poboljSanje mobilnosti, smanjenja bola.
obnavljanje funkcije i sprjecavanje onesposobljenosti,

vrsi fizioterapeutski pregled i klinicku evaluaciju.

kreira individualni plan brige (terapije); primjenjuje terapijske intervencije-medicinske
vjezbe, funkcionalni trening samozbrinjavanja 1 drugih aktivnosti dnevnog zivota u kudi i
zajednici, manuelnu terapiju (mobilizacija, manipulacija); pomagala (potporne i korektivne
udlage, ortoze i proteze; elektroterapijske modalitete i fizicke 1 mehanicke agense.

pruza struc¢nu i savjetodavnu podrsku drugim ustanovama i obucava saradnike u tim
ustanovama za rad sa djecom sa posebnim potrebama;

ucestvuje u realizaciji programa mobilne sluzbe podrske i u realizaciji programa rane
intervencije;

obavlja 1 druge poslove iz svog djelokruga rada u skladu sa zahtjevima struke po nalogu
direktora.



V BROJ IZVRSILACA

Broj izvtSilaca na radnim mjestima

1. Direktor/ka
2. Sekretarijat ustanove:

Administrativna i racunovodstvena sluzba:

2.1. Sekretar/ka
2.2. Rukovodilac racunovodstva
2.3. Knjigovoda — blagajnik
2.4. Administrator/ka

3. Vaspitaci

Clan 50

................................................................ 1 izvrsilac

1 izvrsilac
1 izvrsilac
1 izvrsilac

....................................................... 1 izvrsilac

Redni Vaspitna grupa norma ukupan broj napomena
broj nedjeljni fond | izvrsilaca
c¢asova
1 Predskolsko 26 26 1 vaspitac
defektolog u
predskolskoj
grupi
2 Internat -uzrast 40 80 2 1 vaspitna grupa,
osnovna Skola rad u dvije smjene
3 Internat- uzrast 40 80 2 1 vaspitna grupa,
dnja skol
stednja skosa rad u dvije smjene
4. Nastavnici razredne nastave:
Redt.n Razred Norma Ukupan Vned] cljni . Bf .O] Napomena
broj fond casova izvrsilaca
1 11111 18 18 1.00
2 A 18 18 1.00
3 VIIiIX 18 18 1.00
Ukupno 3.00




5. Nastavnici u osnovnoj skoli

— . . Ukupan nedjeljni o Napomena
Redni broj Nastavni predmet Norma ¢asova fond éasova Broj izvrsilaca (dopw.u{la u
drugoj skoli)
e B T B
2. Matematika 16 22 1.38
3. Likovna kultura 18 10 0.56
4. Priroda i drustvo 18 4 0.22
5. Priroda i tehnika 18 2 0.11
6. Tehnika i informatika 18 3 0.17
7. Engleski jezik 18 5 0.28
8. Istorija 18 5 0.28
0. Geografija 18 5 0.28
10. Poznavanje drustva 18 2 0.11
11. Priroda 18 2 0.11
12. Biologija 18 4 0.22
13. Hemija 18 2 0.11
14. Fizika 18 4 0.22
15. Fizicko vaspitanje 18 17 0.94
16. Slusne vjezbe 18 27 1.50
17. Logopedske vjezbe 18 17 0.94
18. Korektivna gimnastika 18 4 0.22
19. Fonetska ritmika 18 6 0.33
20. Gradansko vaspitanje 18 1 0.06
21. Sport za sportiste (izborni) 18 4 0.22
22. Likovna radionica 18 1 0.06
Ukupno izvrsilaca : 10.07




6. Nastavnici u srednjoj Skoli

Ukupan Napomena
%r%?i Nastavni predmet Ig]a(;gxlfl; negslcilni inIigﬁgilca <dgf$g%? B
casova skoli)
L Crnogorski-srpski, bosanski, hrvatski jezik i knjizevnost 16 ! 106
2. | Matematika 16 16 1.00
3. | Likovna umjetnost 18 2 0.11
4. | Hemija 18 6 0.33
5. | Geografija 18 2 0.11
6. | Biologija 18 6 0.33
7. | Fizicko vaspitanje 18 16 0.89
8. | Engleski jezik 18 16 0.89
9. | Dermatologija sa osnovama prve pomoci 18 2 0.11
10. | Informatika 18 | 8 | 044
11, Poznavanje materijala, alata i pribora (frizeri) 18 4 0.22
12. | Njega kose, brade i brkova 18 4 0.22
13. |Sisanje i izrada jednostavnih frizura 18 6 0.33
14 Jednostavno brijanje i oblikovanje brade i brkova i brijanje 13 4 0.22
glave
15. | Jednostavno bojenje kose, brade i brkova 18 4 0.22
16. | Prepariranje kose 18 4 0.22
17. | Sisanje i izrada namjenskih frizura 18 3 0.17
18. | Priprema poslasticarskih proizvoda (kuvar) 18 2 0.10
19. | Uvod u kuvarstvo 18 3 0.17
20. | Specijalno bojenje kose, brade i brkova 18 2 0.11
21. | Preduzetnistvo 18 4 0.22
22. | Brijanje i oblikovanje brade i brkova i brijanje glave 18 2 0.11
23. | Priprema jedsnostavnih jela od povréa i jaja 18 3 0.17
24. |Priprema jela sa rostilja i dodataka 18 4 0.22
25. | Priprema gastronomskih proizvoda od tijesta 18 4 0.22
26. |Teorija hrane 18 3 0.17
27. | Estetika u frizerskoj oblasti 18 2 0.11




Ukupan Napomena
Redni . Normanedieljni| Broj |(dopuna u
broj Nastavni predmet casova| o1 lizvedilaca drugoi
casova skoli)
28. | Osnove ugostiteljstva 18 3 0.17
29. | Priprema fondova, supa i jela od ribe 18 5 0.28
30. |Priprema glavnih jela 18 3 0.17
31. | Higijena u kuhinjskom bloku(K) 18 3 0.17
32. |Priprema hladnih i toplih predjela 18 3 0.17
33. |Poslovna kultura 18 2 0.11
35. | Konfekcionisanje mesa u ugostiteljstvu 18 2 0.11
36. |Slusne i govorne vjezbe 18 18 1.00
Ukupno izvrsilaca: 10.65
7. Nastavnici prakticnog obrazovanja
Redni Ukupan Napomena
broi Nastavni predmet Norma | nedjeljni fond Broj izvrsilaca (dopuna u
) casova drugoj skoli)
1 Pripremni i zavrsni radovi u 20 - 035
frizerskom salonu
5 Pomo¢ni poslovi u frizerskom 20 16 0.80
salonu
Izvodenje frizerskih usluga u
3. salonu 20 12 0.60
4 Prlpr,ema' )§dnostavn1h jela od 20 6 0.30
povréa i jaja u restoranu
5 Pr1prgna pica, .jela sa rostilja, 20 17 085
supa i jela od riba u restoranu
Priprema jednostavnih
6. gastronomskih i poslasticarskih 20 13 0.65
proizvoda u restoranu
Ukupno izvrsilaca : 3.55




8. Otrganizator prakti¢nog obrazovanja

9. Saradnik u nastavi — organizator Stamparije .........eoeeeennnnn.

10. Struéni saradnici i saradnici:

11.

Pedagog/iga. ... ououinei i
PSIhOlO@/ICa. .. vt

Socijalni radnik/ca.................

Defektolog — Logoped/ica

Defektolog — Surdo-audiolog/ica
Defektolog — Oligofrenolog/ica

Bibliotekar/ka (dopuna ICT kootrdinatoru)..............coevunen.

Medicinska/i sestra/tehnicar
Fizioterapeut/Kinja ..........oooiiiiiiiiiiiiiii i

Tehnicka i pomoc¢na sluzba:

Radnik/ca na odrzavanju opreme i objekata — domar ............
Voza¢ — magacioner/ka — nabavlja¢ - ekonom ................. ...
ICT kootrdinator/Ka «.oveureiii i
Radnik/ca na poslovima odrzavanja higijene .................
Domadica ..o
Njegovatel]/ICa «.vveuiiiii i
NOCHT CUVAL/KA oottt
Radnik/ca na odrzavanju rublja ..o
Radnik/ca na odrzavanju akusti¢ne opreme .....................
Radnik/ca za serviranje i podtsku spec.ucila i pomagala ......

| ST o A Lo R
Pomocni radnik/ca u kuhinji ...
Radnik/ca na odrzavanju opreme — knjigovezac ..................
Radnik/ca na odrzavanju opreme — Stamparski masinista ......

Radnik/ca na odtrzavanju opreme — offset masinista ............

1 izvrsilac

1 izvrsilac

1 izvrsilac

2 izvrsilac (od cega 1 na
teret Opstine Kotor)

1 izvrsilac

10 1zvrsioca

3 1zvrsioca

4 izvrsioca (od cega 2 na
teret Opstine Kotor)
0.5 1zvrsilac

2 izvrsioca

1 izvrsilac

1 izvrsilac
1 izvrsilac
0.5 izvrsilac
4 izvrsilac
2 izvtrSioca
4 1zvrS$ioca
1 izvrsilac
1 izvrsilac
1 izvrsilac
2 izvtr$ioca
2 1zvtrsioca
2 izvtrSioca
1 izvrsilac
1 izvrsilac
1 izvrsilac
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